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I. RESUMEN
El siguiente trabajo de grado se realizo con la fundación semillas de María, la cual
es una organización sin ánimo de lucro y es un centro de rehabilitación para jóvenes con
problemas de drogadicción y de mala conducta.
La planeación estratégica deficiente y el no estar al día en la parte tributaria y
contable puede ocasionar multas y sanciones con los distintos entes reguladores y hasta
puede ocasionar cierres parciales o definitivos.
La base fundamental de este trabajo fue realizar la planeación estratégica de la
fundación, basándonos en la Metodología de la investigación según Carlos Méndez;
encuestas realizadas y en la observación directa; se realizaron manuales de procedimientos
contables y una capacitación a la persona encarga de esta área para corregir errores y no
dejar nuevamente que se atrase; se detectaron algunas falencias ya descritas en el trabajo
y se sugirieron posibles solucione, ,la falta de organización en la fundación es un punto
crítico a tener en cuenta y donde los directivos de la fundación tienen que enfocar sus
esfuerzos.
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II. ABSTRACT
The following degree work was done with the Foundation Maria´s Seed, which is a
nonprofit organization and is a rehabilitation center for young people with drug problems
and misconduct.

they any strategic plan and also not be up date on the tax and accounting it could be the
Carlos Mendez possibility of have fines and penalties, with the different regulatory
organizations, also could cause a temporary or final clause of the Foundation.

The primary objective of this work was the foundation's strategic planning, based on the
inquiry and direct observation, we realize a procedure manuals of accounting and training
of the person responsible for this area to correct mistakes and not leave it again any
delayed, some shortcomings were detected as described in the work and suggested possible
solutions, the lack of organization in the foundation is a critical point to take into account
and where the directors of the foundation are to focus their efforts.

Could it be my son or relative? What are we doing and how we contribute to society?
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III. INTRODUCCIÓN
Para las organizaciones que existen actualmente es de vital importancia contar con
una cultura organizacional clara y bien definida tanto de sus procesos, contables,
administrativos y funcionales, los cuales deben ir encaminados al cumplimiento de los
objetivos, para lograr mantenerse y con un crecimiento sostenible, cumpliendo con sus
metas y el compromiso con la misión y la visión de la fundación, determinando el éxito de
las organizaciones.
Por tal motivo, este trabajo pretende ser una herramienta valiosa para el alcance de
los objetivos de la fundación SEMILLAS DE MARIA, por medio de las investigaciones y
trabajos realizados por los estudiantes de Administración De Ciencias Administrativas Y
Contables, de La Universidad de La Salle, la cual realizó un convenio con el Banco de
tiempo buscando donadores de tiempo para que con sus conocimientos puedan ayudar a
fundaciones necesitadas, a través de este convenio se dio la oportunidad de contactar a la
fundación el cual se trabajo en ella 150 HORAS

PRESÉNCIALES

para la

constitución de este trabajo.
Para la realización de este trabajo, se hizo necesaria la identificación de problemas
percibidos por parte de los colaboradores de la fundación SEMILLAS DE MARIA, y
proponer un replanteamiento de la estructura administrativa que pueda solucionar este tipo
de problemas, y permiten a la fundación identificar las posibles falencias que se puedan
estar presentando, para así mismo, y aplicar correctivos necesarios.
El desarrollo de la investigación es descriptiva, realizando trabajos de campo con
observación directa y entrevistas a la población, participando estudiantes, directivos y
colaboradores; perfeccionando el análisis de los procesos propios de cada área de trabajo
de la fundación, para actualizar y plantear instrumentos de mejoramiento, lo cual permitirá
ampliar el potencial de los colaboradores para orientar su desarrollo de la mejor manera
tomando como guía los libros correspondientes a la planeación estratégica.

Fundación Semillas De María 10

1. TITULO

“PLAN DE REESTRUCTURACIÓN DE LA PLANEACIÒN ESTRATÉGICA Y
APOYO CONTABLE PARA LA FUNDACIÓN SEMILLAS DE MARIA”

2. LÍNEA DE INVESTIGACIÓN:

Gestión, Administración Y Organización.

SUBLÍNEA DE INVESTIGACIÓN
Plan De Desarrollo Empresarial

COMUNICACIÓN Y DIVULGACIÓN
Se entregará a la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables de la
universidad de la Salle, una copia escrita y una copia en CD, y quedara archivada
en biblioteca para su consulta
También se entregara un CD, copia, a la directora de la
SEMILLAS DE MARIA.

FUNDACION
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3. PROBLEMA
3.1 Planteamiento Del Problema
Se puede observar que en la actualidad es vital para las organizaciones contar con
una cultura organizacional bien definida y una guía que ayude a fortalecer sus procesos
diarios. Es importante analizar que por esos mismos procesos se deja a un lado los
ejercicios

contables y administrativos, la cual es una de las grandes errores que se

detectaron en la fundación, y esto afecta los resultados esperados, puesto que no existe el
orden necesario y no se tiene claro los procesos diarios que sin duda alguna crea falencias
en dichas actividades.
Cabe señalar que existen dificultades por la falta de una Planeación estratégica
clara, lo cual genera falta de sentido de pertenencia con la fundación y no se enfocan a los
objetivos de esta, al estar sin un orden claro, la fundación entra en dificultades ya que no
cuenta con un instructivo contable y un manual de funciones especifico, y esto crea una
disminución leve pero significativa para la fundación en procesos que realizan las personas
que allí trabajan.
Al llegar a un punto elevado de dificultades, esto genera desorganización y falta de
compromiso de sus colaboradores, ya que carecen de un manual de funciones, y un
organigrama que plasme sus distintas áreas y que sin duda alguna son vitales para la
fundación; en otros términos, los conflictos mencionados deterioran de manera continua las
actividades diarias.
De esta manera se observa la importancia del apoyo tanto administrativo como
contable para poder encaminar la fundación SEMILLAS DE MARIA al cumplimiento de
sus metas y objetivos, cumpliendo con sus ideales para continuar con esta grande obra de
acción social que muchas personas y niños realmente se los agradecen y los necesitan.
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3.2 Formulación Del Problema
¿Cómo actualizar la Planeación estratégica y sus procesos contables de la fundación
Semillas de María?
3.3 Justificación
La importancia de fortalecer las organizaciones administrativa como contablemente,
genera un sin número de instrumentos que pueden ser de gran ayuda para que los objetivos
sean logrados de manera satisfactoria y con mayor efectividad para ser competente y no
desaparecer en un futuro; las tendencias globalizadas se encuentran en constantes cambios
que benefician solo a los que están al día, ya que estos ofrecen distintas herramientas, las
cuales serán vitales para que las organizaciones y fundaciones no desaparezcan, tales
herramientas como una buena Planeación estratégica, las teorías administrativas y los
conocimientos de los investigadores tanto económico, administrativo, contable, financiero,
etc. La principal herramienta útil para cualquier organización es el talento humano, el cual
es moldeable a cualquier situación que presente la fundación, este personal si no cuenta con
una organización de sus trabajos y carece de un manual de funciones bien definido tiende a
tener problema y se desvía de su objetivo en la organización.

De igual modo en la mayoría de las fundaciones se observa que contando con una
buena Planeación estratégica y los procesos contables se encuentren al día, tiene mayores
probabilidades de existir en el tiempo.
Por consiguiente

el desarrollo de la Planeación estratégica en la fundación

SEMILLAS DE MARIA debe generar soluciones que promueva la capacidad de sus
colaboradores e incrementen el sentido de pertenecía por la misma.
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4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo General
Reestructurar la planeación estratégica cuya aplicación mejore las deficiencias y los
resultados en la planeación y los procesos contables, frente a los actuales, brindando apoyo
administrativo y soporte contable a la fundación SEMILLAS DE MARIA, ubicada en la
ciudad de Bogotá, en el lapso de 2010.
4.2. Objetivos Específicos
1. Mejorar la Planeación estratégica, estableciendo un marco institucional para la
fundación SEMILLAS DE MARIA
2. Identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que tiene la
fundación Semillas De María, en el área administrativa y contable.
3. Realizar capacitación al personal encargado del área administrativo y contable,
para la realización de su rol diario.
4. Diseñar el manual de funciones para cada cargo de la fundación
5. Realizar manual de procedimientos contables para la fundación.
4.3 Resultados Esperados
Crear la cultura de la Planeación estratégica generando organización dentro de la
fundación y sus respectivas áreas de trabajo, para que estén al día en los procesos y las
actividades diarias a realizar, optimizando el mayor número de funciones y estimulando el
desarrollo de nuevas alternativas dentro de la fundación; estructurando un manual de
procedimientos contables y capacitando a la persona encargada de estas tareas; así sus
miembros y fundadores estarán mejor focalizados en el logro de su metas. De igual forma
los investigadores pueden optimizar su experiencia adquirida durante este trabajo, para
complementarlos con su vida profesional y personal para un mejor mañana.
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5. MARCO DE REFERENCIA
5.1. Marco Historico
La Fundación Semillas De María, tiene por domicilio la ciudad de Bogotá D.C. y su
sede principal está ubicada en la calle 28 sur N. 3-58, barrio 20 de Julio, se constituye como
una entidad sin ánimo de lucro y su duración será indefinida.
Esta fundación nace de la idea de una mujer que en su infancia cayó en el mundo de
la drogadicción, el vicio, vivió en la calle, logrando así superar los obstáculos que se le
presentaron en la vida, con la ayuda de Dios estuvo en una fundación religiosa, para niños
de la calle con problemas de drogadicción, allí logro recuperarse y salir adelante por sus
propios medios, quien es hoy en día una amiga, hermana, y madre para estos pequeños
niños caídos en desgracia, abogada titulada y la directora de la fundación SEMILLAS DE
MARIA, ella es la doctora BLANCA LILIA CARDONA MONTOYA. Creó una
fundación de niños con alto grado de vulnerabilidad, niños abusados sexualmente,
indigentes y con problemas de drogadicción, pero al cabo de unos años esta fundación
empezó a trabajar con niños con problemas de comportamiento como son los jóvenes
barristas (jóvenes de un equipo enfrentándose con los otros de los demás equipos) y en la
actualidad cuenta con 32 niños (hombres y mujeres) los cuales están estudiando y a la vez
rehabilitándose ya que esta fundación tiene un convenio con un colegio del barrio
certificado y los profesores van a la fundación a dictarles clases presénciales.
5.2 Marco Conceptual
Los siguientes términos son los utilizados con más frecuencia en el siguiente
trabajo y es de suma importancia tener claro el concepto y poder tener una mejor visión de
este.
5.2.1 Planeación: según (Rodriguez, 2001) “Proceso que permite la identificación
de oportunidades de mejoramiento en la operación de la organización con base en la
técnica, así como, en el establecimiento formal de planes o proyectos para el
aprovechamiento integral de dichas oportunidades”.
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Etapa que forma parte del proceso administrativo mediante la cual se establecen
directrices, se definen estrategias y se seleccionan alternativas y cursos de acción, en
función de objetivos y metas generales económicas, sociales y políticas; tomando en
consideración la disponibilidad de recursos reales y potenciales que permitan establecer un
marco de referencia necesario para concretar programas y acciones específicas en tiempo y
espacio. Los diferentes niveles en los que la planeación se realiza son: global, sectorial,
institucional y regional. Su cobertura temporal comprende el corto, mediano y largo plazos.
(INDETEC, 1998)
5.2.2 Administración: Es un campo de conocimiento que sistemáticamente trata de
entender porque y como se construyen y evolucionan unidades o grupos humanos
especiales con personas que trabajan juntas en un marco de relaciones o estructuras
formales o informales, cumpliendo distintas funciones, ocupando distintos puestos

y

llevando a cabo un sin número de actividades y tareas para cumplir fines, alcanzar objetivos
y hacer tales unidades más útiles a la sociedad. (Laroca, y otros, 2001)
5.2.3 Planeación Estratégica: Planeación estratégica es una herramienta que permite
a las organizaciones prepararse para enfrentar las situaciones que se presentan en el futuro,
ayudando con ello a orientar sus esfuerzos hacia metas realistas de desempeño, por lo cual
es necesario conocer y aplicar los elementos que intervienen en el proceso de planeación La
planeación estratégica está entrelazada de modo inseparable con el proceso completo de la
dirección; por tanto, todo directivo debe comprender su naturaleza y realización. Además, a
excepción de algunas empresas, cuyos ejemplos serán tratados en este libro, cualquier
compañía que no cuenta con algún tipo de formalidad en su sistema de planeación
estratégica, se expone a un desastre inevitable. (Gestiopolis.com)
5.2.4 Meta: Se definen como la expresión de los resultados que se esperan de los
componentes de los subsistemas, referidos a periodos, generalmente, menores que los
comprendidos en los objetivos. (Infoeconomicas.com.ar)
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5.2.5Misión: Es la orientación principal de la organización; es la representación de
los criterios o conceptos empresarios u organizacionales fundamentales, por los cuales se
inserta en un periodo determinado. (El prisma.com)
5.2.6 Valores: Convicciones fundamentales de que un modo de conducta o estado
final de existencia es preferible desde el punto de vista social o personal a otro modo
contrario o estado de existencia. (Bennis & Nanis, 1985)
5.2.7 Estrategia: El concepto de estrategia proviene de la palabra griega strategos,
jefes del ejército. Verbo griego stategos Tradicionalmente utilizada en el terreno de las
operaciones guerreras, solo en una época bastante reciente este término se ha aplicado a
otras actividades humanas y en particular a las actividades de Diseñar los procedimientos
para tomar decisiones. Son patrones de objetivos, los cuales se han concebido e iniciado
con el propósito de darle a la organización una dirección unificada. Las estrategias no
tienen la finalidad de señalar la manera de cómo la empresa debe alcanzar o ejecutar los
principales objetivos, esto corresponde a los programas de apoyo. (Rodriguez, 2001)
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5.3. Marco Geográfico
5.3.1 Macro-localización
El trabajo se realizara en COLOMBIA, en la ciudad de BOGOTA
5.3.2 Localización
La fundación SEMILLAS DE MARIA está ubicada en el Localidad número 18,
Rafael Uribe Uribe, en el barrio 20 de julio

Fundación
Semillas de

Maria

MAPA BOGOTA (Bogotanismo.com)
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5.3.3 Micro-localización
La investigación se realizara en el centro de recuperación, única sede, el cual está
ubicado en la calle 28 sur N. 3-58, barrio 20 de Julio; ya que contamos con los permisos
necesarios para realizar la investigación sin ningún impedimento y poder extraer toda la
información necesaria para el trabajo.

5.4 Marco Legal
El objeto principal de la fundación es la educación informal, buscando el bienestar
de la población menor desprotegida, en alto riesgo o menores vulnerables en general; Para
el logro de sus objetivos podrían realizar los siguientes fines específicos o actividades. La
convivencia, el trabajo, la justicia, la igualdad, sin distinto de edad credo, raza o ideal; para
ello se entiende por el desarrollo integral, la búsqueda de condiciones de vida digna en el
ambiente familiar, social, intelectual, laboral, cultural

y recreacional, sin que estas
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actividades se atropellen en las que son propios en el sistema Nacional del Instituto de
Bienestar Familiar.
El patrimonio de la fundación está constituido por el conjunto de bienes corporales
o incorporales que han sido demostrados por los fundadores, por los benefactores y terceros
que se han adquirido o se puedan adquirir. Las Fundaciones constituidas como entidades
sin ánimo de lucro, cuyo objeto social contiene en sí mismo un fin loable, altruista dirigido
hacia un grupo social o a la comunidad en general o en pro de sus asociados, no persiguen
el reparto de utilidades entre sus asociados. Por su actividad se clasifican en: Culturales,
ambientales, científicas, tecnológicas, investigativas, agropecuarias, gremiales, juveniles,
de profesionales, democráticas, participativas, sociales, de bienestar social, cívicas, entre
otras.
Según la normatividad del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF)
contribuir a la construcción de una cultura de respeto por los Derechos de la infancia y a la
resolución pacífica de los conflictos cotidianos y los generados por el deterioro y ruptura
del tejido social , mediante la información, formación, promoción y orientación a las
fundaciones a través de procesos reflexivos, de sensibilización, participación y
organización que propicien la convivencia equitativa y armónica, que conduzcan hacia el
enriquecimiento de las relaciones humanas, el fortalecimiento del cuidado de los niños,
niñas , la construcción y consolidación de redes de intercambio familiar, social y
comunitario.

Normatividad Relacionada
1. Ley 7 de 1979: Por la cual se dictan normas para la protección de la Niñez, se
establece el Sistema Nacional de Bienestar Familiar, se reorganiza el ICBF y se dictan otras
disposiciones.
2. Decreto 1137 de 1999: Por el cual se organiza el Sistema Administrativo de Bienestar
Familiar,

se

reestructura

el

ICBF

y

se

dictan

otras

disposiciones.

3. Lineamientos de Programación ICBF 2005 y 2006 (Dirección de Planeación, Dirección
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Técnica, Dirección Financiera, Dirección de Evaluación y Dirección de Gestión Humana).
El Decreto Distrital 267 de 2007 determinó las funciones de la Subdirección de Personas
Jurídicas entre las cuales se encuentra:
“Ejercer, conforme a las disposiciones legales vigentes, la inspección, control y
vigilancia de las asociaciones y corporaciones sin ánimo de lucro así como de las
Instituciones de utilidad común con domicilio en el Distrito Capital, para garantizar
que cumplan con los estatutos, de conformidad con la legislación aplicable.”
De conformidad con el artículo 38 del Decreto 059 de 1991, en ejercicio de esta
facultad la Subdirección de Personas Jurídicas puede:
• Practicar visitas de inspección.
• Solicitar información y documentos que considere necesarios.
• Examinar los libros, cuentas y demás documentos de las Entidades
OBLIGACIONES LEGALES
1. Registrar la entidad en la Cámara de Comercio para que adquiera su personalidad
jurídica, las reformas estatutarias que realice la Asamblea, el cambio de dirección,
nombramiento de representante legal y dignatarios, órganos de control y fiscalización,
nombramiento del liquidador, disolución y liquidación.
2. Presentar el certificado de registro expedido por la Cámara de Comercio dentro
de los 10 días hábiles siguientes a la fecha de inscripción, acta de constitución. Estatutos y
sus reformas, acta de nombramiento del representante legal y dignatarios.
3. Registrar los libros a saber:
• Libro de actas de asambleas de asociados.
• Libro de actas de asambleas de fundadores.
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• Libro de actas de juntas directivas o consejos directivos.
• Libro Mayor y Balances.
• Libro Diario.
• Libro de Inventarios y Balances.
Presentar los estados financieros dentro de los cuatro primeros meses de cada año
con corte a 31 de diciembre del año anterior, debidamente aprobados por
El máximo órgano de la entidad que sería la Asamblea General. (La Ley 222/95,
Art.34, establece: “a fin de cada ejercicio y por lo menos una vez al año, el 31 de
Diciembre, las entidades deberán cortar y preparar y difundir estados financieros de
propósito general

debidamente certificados” tomado de OBLIGACIONES DE LAS

ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO, ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.,
SECRETARIA GENERAL DIRECCIÓN JURÍDICA DISTRITAL SUBDIRECCIÓN DE
PERSONAS JURÍDICAS
5.5. Marco Teórico
Según Serna, (1999) plantea que la planeación estratégica es el proceso mediante el
cual quienes toman decisiones en una organización obtienen, procesan y analizan
información pertinente, interna y externa, con el fin de evaluar la situación presente de la
empresa, así como su nivel de competitividad con el propósito de anticipar y decidir sobre
el direccionamiento de la institución hacia el futuro. Es el proceso de determinar cuáles son
los principales objetivos de una organización, y se lleva a cabo por medio de:
Definición de la Misión.
Definición de la Visión.
Análisis de los principales riesgos y oportunidades del entorno social.
Identificación de fuerzas impulsoras y restrictivas de la organización.
Definición de los objetivos estratégicos.
Establecimientos de programas y metas de trabajo.
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“Cada organización es única porque sus principios, sus valores, su visión, la
filosofía de sus metas, los colaboradores y los grupos con los que interactúan en el mercado
objetivo son para todos diferentes”.
“La misión es entonces, la formulación de los propósitos de una organización que la
distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de sus operaciones, sus productos y/o
servicios y el talento humano que soporta el logro de estos propósitos” y “La Visión
corporativa es un conjunto de ideas generales, algunas de ellas abstractas, que proveen el
marco de referencia de lo que una empresa es y quiere ser a futuro. La visión no se expresa
en términos numéricos, la define la alta dirección de la compañía, debe ser amplia e
inspiradora, conocida por todos e integrar el equipo gerencial a su alrededor, requiere
líderes para su definición y para su cabal realización”. (Serna, 1999)
Este autor nos señala Serna, (1999) la metodología y directrices que se debe aplicar
en una organización para lograr un adecuado montaje de planes estratégicos tomando como
base inicial el análisis de la información tanto interna como externa con el fin de evaluar la
situación actual de la fundación, siendo esta una herramienta indispensable en la toma de
decisiones a la hora de definir las acciones necesarias sobre el direccionamiento de metas y
el logro de los objetivos propuestos. Para dar una solución real al problema que presenta la
fundación, se debe efectuar un proceso de selección de estrategias encaminadas al logro de
la reestructuración que dejara satisfechos tanto a los miembros de la fundación como a los
investigadores en el desarrollo de dicho plan.
Toda organización como primera medida debe definir los propósitos y el rumbo
realizando el diagnóstico, para lo cual se utiliza el análisis DOFA, con el fin de buscar
opciones estratégicas aprovechando sus fortalezas y oportunidades, buscando disminuir las
debilidades y prevenir las amenazas.
Este análisis está encaminado exclusivamente al área directiva de la empresa ya que
a ésta se va a dirigir el diagnóstico.
Teniendo en cuenta todos los aspectos que afectan dicha área, se logran establecer
parámetros que permitan realizar un diagnóstico que dé la solución al problema y convertir
a la empresa en un conjunto de actividades relacionadas entre sí, buscando la eficiencia y
eficacia de la compañía y de sus trabajadores para conseguir los objetivos de la misma.
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“La planeación estratégica no es un mecanismo para elaborar planes, es una
herramienta para administrar y para ordenar los cambios. Las empresas no pueden ser
mejores que sus gerentes. La planeación estratégica debe llegar hasta las áreas de la
empresa que apuntan al desarrollo y no a las que sólo pueden manejar verbos en tiempo
presente. No existen modelos de planeación estratégica, ésta es una técnica para definir los
objetivos de la empresa y establecer estrategias para lograrlos, proceso que se basa en una
metodología de participación de los ejecutivos de la organización en la toma de
decisiones”. (Sallenave, 2003)
La administración estratégica es el arte y la ciencia de formular, implementar y
evaluar las decisiones ínter funcionales que permiten a la organización alcanzar sus
objetivos.
Formulación de la estrategia: Consiste en elaborar la misión de la Empresa, detectar
las oportunidades y las amenazas externas de la organización, definir sus fuerzas y
debilidades y establecer objetivos a largo plazo, generar estrategias alternativas y elegir las
estrategias que se seguirán.
Implementación de la estrategia: La empresa debe establecer objetivos anuales,
idear políticas, motivar a los empleados y asignar recursos, de tal manera que permita
ejecutar las estrategias formuladas.
Implica desarrollar una cultura que sostenga la estrategia.
El reto de la implementación consiste en estimular a los gerentes y empleados para
que trabajen en el logro de los objetivos de la organización.
Evaluación de la estrategia: es el medio para conocer cuando no está funcionando
bien determinada estrategia. Toda estrategia se modifica a futuro, porque los factores
internos y externos cambian permanentemente.
Las 3 actividades para evaluar las estrategias son:
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1. Revisión de los factores internos y externos que son la base de las estrategias
presentes
2. Medición de desempeño
3. Aplicación de acciones correctivas

Para formular implementar, y evaluar estrategias se presentan actividades en 3
niveles de la jerarquía de una organización:
1. El corporativo.
2. El de unidades estratégica o divisiones.
3. El de las funciones.
Adaptarse al cambio: El proceso e administración estratégica parte del supuesto de que las
organizaciones deben estar atentas a las tendencias y a los hechos internos y externos para
poder hacer cambios oportunos cundo se necesiten. (Fred, 2003)
La necesidad de una empresa para generar un mayor desempeño en las personas
que intervienen en las operaciones, la lleva a implementar una serie de documentos o
formatos que sirvan de referencia para ser competitiva y mejorar los procesos en la
información financiera como en el área operativa. “Dentro del ciclo de las operaciones de
una empresa, se definen los procedimientos contables, como todos aquellos procesos,
secuencia de paso e instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u
operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad. Desde el punto de vista del
análisis, se pueden establecer procedimientos contables, para el manejo de cada uno de los
grupos generales de cuentas de los estados financieros”. (Catacora Carpio, 1996)
“Realizar y llevar a cabo un inventario de todos aquellos procedimientos que
pueden asimilarse como procedimientos contables, permite conocer en profundidad todas
los posibles operaciones que puedan afectar los estados financieros. Cuando se está
realizando el análisis de todos los proceso llevados por la empresa, es sumamente
importante determinar e identificar en cuáles de ellos pudiera tener mayor impacto sobre
los estados financieros que otro”. (Catacora Carpio, 1996)
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5.5.1

Matriz DOFA

Es una estructura conceptual para un análisis sistemático que facilita la adecuación
de las amenazas y oportunidades externas con las fortalezas y debilidades internas de una
organización. Esta matriz es ideal para enfrentar los factores internos y externos, con el
objetivo de generar diferentes opciones de estrategias. El enfrentamiento entre las
oportunidades de la organización, con el propósito de formular las estrategias más
convenientes, implica un proceso reflexivo con un alto componente de juicio subjetivo,
pero fundamentado en una información objetiva.
Se pueden utilizar las fortalezas internas para aprovechar las oportunidades externas
y para atenuar las amenazas externas. Igualmente una organización podría desarrollar
estrategias defensivas orientadas a contrarrestar debilidades y esquivar amenazas del
entorno; las amenazas externas unidas a las debilidades internas pueden acarrear resultados
desastrosos para cualquier organización. Una forma de disminuir las debilidades internas,
es aprovechando las oportunidades externas.

La matriz DOFA: Conduce al desarrollo de cuatro tipos de estrategias:
La estrategia FO. Es basa en el uso de fortalezas internas de la organización con el
propósito de aprovechas las oportunidades externas. Este tipo de estrategia es el más
recomendado. La organización podría partir de sus fortalezas y a través de la utilización de
sus capacidades positivas, aprovecharse del mercado para el ofrecimiento de sus bienes y
servicios.
La estrategia FA. Trata de disminuir al mínimo el impacto de las amenazas del
entorno, valiéndose de las fortalezas. Esto no implica que siempre se deba afrontar las
amenazas del entorno de una forma tan directa, ya que a veces
problemático para la institución.

puede resultar más
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La estrategia DA. Tiene como propósito disminuir las debilidades y neutralizar las
amenazas, a través de acciones de carácter defensivo. Generalmente este tipo de estrategia
se utiliza sólo cuando la organización se encuentra en una posición altamente amenazada y
posee muchas debilidades, aquí la estrategia va dirigida a la sobre vivencia. En este caso, se
puede llegar incluso al cierre de la institución o a un cambio estructural y de misión.

La estrategia DO. Tiene la finalidad mejorar las debilidades internas, aprovechando
las oportunidades externas, una organización a la cual el entorno le brinda ciertas
oportunidades, pero no las puede aprovechar por sus debilidades, podría decir invertir
recursos para desarrollar el área deficiente y así poder aprovechar la oportunidad.
(Jaramillo, 1992)
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6. DISEÑO METODOLÓGICO
6.1. Tipo De Investigación
El método de investigación es “el procedimiento riguroso, formulado de una
manera lógica, que los investigadores deben seguir en la

adquisición del conocimiento;

así el método permite organizar el conocimiento y llegar a la observación, descripción y
explicación de la realidad. (Mendez, 2001)
El enfoque de la investigación es descriptivo ya que según (Mendez, 2001) en su
libro Metodología de la investigación tienen un propósito que “es la delimitación de los
hechos que conforman el problema de investigación; por lo cual es posible establecer las
características demográficas de unidades investigadas, identificar formas de conducta y
actitudes de las personas que se encuentran en el universo de investigación, establecer
comportamientos concretos, descubrir y comprobar la posible asociación de las variables de
investigación.
Además para realizar este estudio se acudirán a técnicas específicas como la
observación y entrevistas en la recolección de información, La Población (Tamayo y
Tamayo, 1998)

6.2 Población
En la fundación semillas de María, la población se realizara con los 10 empleados
(incluyendo las directivas de la fundación), 3 profesores, y 1 estudiantes ya que es
necesario que todos participen
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6.3. Fuentes de recolección de datos

Experiencias personales de los trabajadores de la fundación semillas de María,
sugerencias e inquietudes de los mismos.
Libros correspondientes al tema en que se basa la investigación, como el Proceso de
investigación científica de Tamayo y Tamayo Mario de 1998
Metodología de la investigación de Méndez Carlos Introducción a la Teoría General
de la Administración; Editorial Mc Graw Hill, Idalberto Chiavenato. México 1985; entre
otros

6.4 Fuentes Primaria
Se utilizara como fuente primaria

de información la observación directa,

entrevistas con los directivos, empleados y alumnos de la fundación (ANEXO 1).

6.5 Fuentes Secundarias
Son textos basados en fuentes primarias, e implican generalización, análisis,
síntesis, interpretación o evaluación. En el estudio de la historia, las fuentes secundarias son
aquellos documentos que no fueron escritos contemporáneamente a los sucesos estudiados.
Se pueden utilizar fuentes secundarias como tesis, enciclopedias, Internet, bases de datos de
distintas empresas o fundaciones las cuales se consultaron así: el Dane, Banco de la
República, Alcaldía Menor de Bogotá, Cámara de comercio de Bogotá, Superintendencia
Solidaria, entre otras.
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7. ANÁLISIS DE RESULTADO

7.1 Procesamiento de la información
Una vez recogida la información, se procede a su ordenamiento, revisión de los
resultados y áreas encuestadas.

7.2 Resultados de las encuestas

La encuesta fue realizada a diez integrantes de la fundación los cuales están en un
promedio de 22 años de edad entre ellos se encuentran 6 mujeres y 4 hombres . estas
personas tienen una antigüedad en promedio de 1 año laborando en la organización ;
algunos de ellos como lo son los terapeutas han estado internados en esta fundación y saben
todo su proceso desde q un joven entra a la fundación, donde se almacenan los documentos
Con las encuestas realizadas en la fundación se determino que sin la Planeación Estratégica
difícilmente se sostiene en la actualidad pero no perdurara en el tiempo, es fundamental
realizar planes para lograr lo que cada persona u organización quiere alcanzar;

las

encuestas arrojaron una serie de problemas a solucionar como la falta de organización
tanto en las actividades y procesos como en la documentación requerida.
Igualmente se determino que todas la personas involucradas con la fundación
necesitan conocer la misión y visión de esta para saber cual es su principal función y hacia
dónde va esta y enfocar todos sus esfuerzos tanto en directivos como empleados para
cumplir con las metas establecidas; y se hace necesario replantear los objetivos para
trabajar en equipo por un mismo fin.
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De igual forma se hace necesaria la implementación de los manuales de funciones
para cada cargo donde se especifique las actividades y pasos para que cada puesto de
trabajo tenga funciones únicas para optimizar procesos y tiempos.

Además se analizo que varias personas realizan distintas funciones que no van con
el cargo que tienen y por realizar estas descuidan actividades propias del cargo; y por esto
en algunos cargos se recargan actividades y se vuelve demasiado saturado el trabajo y los
funcionarios se aburren ya que por tratar de cumplir con todo, ejecutan a medias las tareas o
descuidan algunas que son vitales para la organización, y empiezan a tener problemas con
los directivos o simplemente renuncian o desertan de la fundación y por ello se presenta
alta rotación de personal.
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7.3 Diagnostico Estratégico

(Tabla1)

OPORTUNIDADES

7.3.1 DOFA
FUNDACIÓN
SEMILLAS DE MARIA

FORTALEZAS

1. Cuenta con un buen nombre
y una trayectoria a nivel social.
2. Las instalaciones son
adecuadas para alojar a los
jóvenes.
3. alianzas gratuitas, con el
banco de tiempo, el banco de
alimentos y colegios.
4. Están aprobados por la ley

DEBILIDADES

1. La fundación no cuenta con
una metodología de planeación
2. Carece de un documento
formal en donde se establezcan
las funciones y requisitos para
cada uno de los cargos
3. El personal administrativo y
contable desconoce cómo
funciones a su cargo

1. Asesoramiento por parte de las
entidades públicas y privadas
para el adecuado funcionamiento
de la fundación.
2. Beneficios y ayudas
económicas por parte de las
entidades públicas y privadas

ESTRATEGIAS FO
1. Elaborar un plan estratégico
que incluya el direccionamiento
apropiado para que la fundación
cumpla con los objetivos
propuestos. (F3-O1)

ESTRATEGIAS DO

1.Elaborar un manual de
funciones y competencias
laborales
en
donde
se
establezcan las actividades y
requisitos para cada uno de los
cargos. (D2-O1)

AMENAZAS

1 La
exposición a multas y
sanciones por parte de los entes
reguladores por no cumplir con los
requisitos exigidos por la ley.
2. Atrasos a nivel tecnológico

ESTRATEGIAS FA
1. Brindar
apoyo contable
proporcionando
una
breve
explicación relacionada con la
realización de las actividades
financieras
propias
de
la
fundación. (f4 – A1)

ESTRATEGIAS DA

1.Orientar al personal encargado
del área administrativo y contable
en la realización de sus actividades
diarias por medio de flujo gramas
y manuales de procedimiento.
(D1,D3 - A1,A2)
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7.4 Direccionamiento Estratégico

7.4.1 Misión Propuesta
La fundación Semillas de María es una organización sin ánimo de lucró que tiene
como fin social mejorar la calidad de vida de personas con problemas de drogadicción,
fármaco dependencia y mala conducta; mediante procesos de rehabilitación, reeducación,
acompañamiento y orientación a sus familias.

7.4.2 Visión Propuesta

Al 2015, fundación semillas de maría, será reconocida a nivel Bogotá por la
recuperación de los jóvenes a la sociedad, con problemas de drogadicción y fármaco
dependencia, y la excelente prestación de sus servicios dirigidos al cuidado y atención de
los menores y jóvenes en su hogar terapéutico.

7.4.3 Objetivo General Propuesto

Lograr el desarrollo humano de jóvenes, mediante la vinculación social y familiar
en la cual mejore su estilo de vida. Garantizando que tanto el joven como la familia
reciban el programa de adaptación y acompañamiento terapéutico.
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7.4.4 Objetivos Específicos propuestos


Brindar servicios de trabajo social y psicología a los jóvenes internos de la
Fundación Semillas de María.



Consolidar las condiciones motivacionales y técnicas con los internos para la
consecución de actividades de integración social y familiar.



Involucrar y promover que los jóvenes apliquen
terapias,

las normas y valores de las

igual que su auto conocimiento a partir de la identificación de sus

problemas.


Implementar el aprendizaje informal por medio del

convenio del colegio

Mediante su programa de validación dentro de la misma fundación.

7.4.5 Valores Propuestos

RESPETO: El respeto es la base de toda convivencia en sociedad, Es establecer
hasta donde llegan mis posibilidades de hacer o no hacer, y dónde comienzan las
posibilidades de los demás
SOCIABILIDAD: Es el camino para mejorar la capacidad de comunicarse y de
adaptación en los ambientes más diversos, nos impulsa a buscar y cultivar las relaciones
con las personas compaginando los mutuos intereses e ideas para encaminarlos hacia un fin
común, independientemente de las circunstancias personales que a cada uno rodean
SACRIFICIO: “Siempre es posible hacer un esfuerzo extra para alcanzar una meta"
Es aquel esfuerzo extraordinario para alcanzar un beneficio mayor, venciendo los propios
gustos, intereses y comodidad
TRABAJO Y LABORIOSIDAD: Constante actividad productiva y dinamismo,
buscando el aprovechamiento del tiempo para estar disponible para realizar cualquier
actividad."
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Una persona con estos valores tiene como características hacer con cuidado y
esmero las tareas, labores y deberes, tiene especial dedicación para realizar cualquier
actividad o trabajo con la mayor perfección posible y concluirlas en el tiempo previsto,
hacer cosas que beneficien a los demás en su persona o sus bienes, organizar el tiempo para
mantener un equilibrio entre el descanso y la actividad, evitando el ocio y la pereza, etc.
7.4.6 Principios Propuestos
SOBRIEDAD: Nos enseña a administrar nuestro tiempo y recursos, moderando
nuestros gustos y caprichos para construir una verdadera personalidad."
Nos ayuda a darle a las cosas su justo valor y a manejar adecuadamente nuestros
apetitos, estableciendo en todo momento un límite entre lo razonable y lo inmoderado. La
sobriedad no es negación ni privación. Es poner a tu voluntad y a tu persona por encima de
las cosas, los gustos y los caprichos, dominándolos para no vivir bajo su dependencia
CARÁCTER: Transformar la imagen de una personalidad emprendedora, llena de
energía, de fuerza y vitalidad, a una forma de ser propia y natural."
El tener carácter implica una decisión firme y una férrea voluntad para proponernos
objetivos y alcanzarlos en la medida de nuestras posibilidades, el cultivo de los buenos
hábitos, la actitud positiva hacia el trabajo y el esfuerzo por dominar a nuestros impulsos y
al egoísmo
COMUNICACIÓN: Una buena comunicación puede hacer la diferencia entre una
vida feliz o una vida llena de problemas. La comunicación es indispensable para procurar y
mantener las buenas relaciones en todos los ámbitos de nuestra vida, particularmente en la
familia, el trabajo y con las personas más cercanas a nosotros. Nos ayuda a intercambiar de
forma efectiva pensamientos, ideas y sentimientos con las personas que nos rodean, en un
ambiente de cordialidad y buscando el enriquecimiento personal de ambas partes.
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7.5 Organigrama Propuesto

ELABORADO POR LOS INVESTIGADORES
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7.6 Manuales De Funciones

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripción de
actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos ò más de ellas. El manual incluye además los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participación. Suelen
contener información y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa. (Alcaldia Bogotá.gov).

Ver Anexo 1 al 10.
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7.7 Manual De Procedimientos Contables

Objetivo

La gestión contable es la función administrativa dirigida

a la correcta y oportuna

identificación, valoración, control, tramite y registro de todos los hechos económicos que
afectan a la fundación teniendo como objetivo la correcta preparación de los informes
contables necesarios desarrollándose en un ambiente de optimización así como la calidad
en los registros logrando de esta forma se produzca la información necesaria para la toma
de decisiones para los usuarios internos y externos que así lo requieran.

El presente manual establece los aspectos técnicos de operación y procedimientos para que
la gestión contable se desarrolle en términos adecuados de control, eficiencia,
profesionalidad y oportunidad de modo tal que los resultados obtenidos cumplan con su
objetivo, con el fin que se utilice como herramienta de guía y de consulta por parte de los
funcionarios que intervienen.
Alcance

El Alcance del presente manual tiene como objeto que cada una de los movimientos
realizados por la fundación, debe tener una condición de manejo definida, un procedimiento
al igual que una descripción de los hechos económicos que por su ocurrencia implican un
registro en la cuenta o subcuentas que se requiera.
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1

1
Responsable

Realizar arqueo

Estudio

¿Egresos
>

incremento

80 %?

de

fondo
Boletín

de

menor

caja
Vales

soportes

Gerente:

Actualice o corrija

¿concede?
SI
II
Gerente: firma y SI
aprueba

S

desembolso

i

Auxiliar:
Comprobante
contabilidad

Fuente: Gudiño, E & Coral, L. (2005)



de

los respaldos
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2
2
Auxiliar de
contabilidad

Analiza y clasifica la
información
Genera
comprobantes
contables

Contador revisa
informes

Contador

Actualice o corrija

¿concede?
Si
SI
Contador firma
comprobante diario

S
I

Auxiliar:

Registra

libros auxiliares

i

Auxiliar: cruza saldos
auxiliares y cuenta de
control
Auxiliar:
Comprobante
de contabilidad

S

diario

los comprobantes
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Libro columnario

Archivo

¿Fin de
periodo?

S
Auxiliar: totaliza
movimiento Mensual libro i
diario
Libro

mayor

y

balances

Comprobantes
de ajustes

Auxiliar: Comprobante
de cierre

Estados
financieros

Fuente: Gudiño, E & Coral, L. (2005)
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Variables para obtener el resultado



Conocimiento oportuno de la normatividad que implica el registro de los hechos
económicos.



Conocimiento de todos los procesos, nuevos negocios y actividades que desarrolla la
fundación.



Que los procesos relacionados con el tema de la política contable estén claramente
definidos.



La contabilidad se realizara de forma externa por medio de una agencia o firma externa
especializada el cual se va a contratar por este medio al contador público y la persona
auxiliar contable de la fundación es la que se va a entender con los documentos e
información que le sea solicitada.



Capacitación al auxiliar contable y administrativo (10 HORAS PRESENCIALES ) Y
por medio del SENA virtual en cursos contables el cual puede ingresar a la siguiente
página: http://www.senavirtual.edu.co

Descripción del Curso:
Contabilidad en las Organizaciones
Duración: 60 horas
Objetivo: capacitar a los estudiantes sobre los procesos contables que se llevan a cabo
en las organizaciones.

Definiciones

Cuenta: Es el nombre que se utiliza para registrar, en forma ordenada, las operaciones que
diariamente realiza la fundación.
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Documentos soporte: Son aquellos documentos físicos o digitales que evidencian o dan fe
de la ocurrencia de hechos económicos.

Flujo gramas contables: Es una representación gráfica de la secuencia de actividades de los
procesos contables que se llevaran a cabo en la fundación.

Política contable:

Es el conjunto integrado de definiciones, controles criterios y

procedimientos, realizada con el fin de comprender, manejar y registrar contablemente, de
manera más eficaz un determinado tema.

Plan de cuentas: Es el conjunto de cuentas contables que son utilizadas en la fundación.
En la medida que cada cuenta contable habilitada en el sistema contable tiene una
destinación especifica. En el caso de las fundaciones por ser generalmente este tipo de
entidades utilizan el Plan único de cuentas comercial.

PUC: Norma emitida por la Superintendencia de Sociedades mediante el decreto 2649 de
1993, que integra un catalogo de cuentas y las dinámicas bajo las cuales deberán ser
utilizadas las mismas y en el caso que necesiten pueden abrir las subcuentas que les
parezcan más convenientes para llevar sus libros contables, esto por ser entidades sin ánimo
de lucro no tienen que someterse al estricto cumplimiento que impone dicho decreto.

Proceso contable:

Es el procedimiento mediante el cual se deben llevar a cabo todos los

registros y hechos económicos que sean generados por la fundación.

Etapas del proceso contable

IDENTIFICACION

CLASIFICACION

REGISTRO

ELABORACION DE

ANALISIS DE

ESTADOS CONTABLES

LA INFORMACION
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Documentos internos requeridos por la Fundación su procedimiento

Los documentos contables o soportes que se utilizaran en la fundación semillas de maría
para registrar las operaciones que se realicen y el cual se tendrán un especial cuidado en el
momento de elaborarlos.

Todas las operaciones económicas que se realicen deben ser justificables por medio de los
soportes pertinentes a cada una de ellas, a continuación se describen todos los documentos
que serán utilizados en la fundación para su control y organización de la gestión contable.

Recibo de Caja menor:

Es un fondo creado para que la fundación maneje pequeños

desembolsos y se asigne una persona responsable para su manejo. Existe multitud de pagos
que para manejarlos por bancos se hace complejo, por lo que la solución es la constitución
de un fondo mediante acta donde la junta directiva manifiesta la fecha de apertura y el
monto máximo permitido de acuerdo con su rotación de dinero.

Por esta razón se asignara a la auxiliar administrativa y contable como responsable el cual
será por valor de $150.000 y cuando se agote dicho fondo se reembolsara nuevamente y se
tendrá soporte de todos los pagos realizados sin importar su menor cuantía, en cada pago o
salida de dinero se realizara su respectivo recibo de caja anexando su factura y se llevara
control por cada desembolso, el cual se llevara control en cuadro de las salidas de dinero,
no superando en monto establecido.
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Tabla N2

Comprobante de egreso: Es el soporte que nos respalda el pago superior a cuantías
manejadas por caja menor el cual se debe llevar un consecutivo y anexarlo con su factura
soporte y si por motivos diversos se daña un documento se debe anular y de igual forma se
archiva en su orden consecutivo.
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Tabla N3

Comprobante de ingreso: Son los soportes que registran las operaciones de ingresos por
pago de pensiones, matriculas, bloques y diversos pagos del alumno por los servicios que
les presta la fundación, deben llevar un consecutivo el cual debe estar archivado con su
respectiva consignación y si por motivos diversos se daña un documento se debe anular y
de igual forma se archiva en su orden consecutivo. Se incluye tabla de recaudo el cual
aparece el nombre de cada estudiante y en el mes de consignación se coloca el número de la
consignación y fecha para llevar un control para el pago de las pensiones de cada alumno.
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Tabla N4

Tabla N5
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Factura: Es el documento que el vendedor emite por la compra de
una mercancía indicando cantidad, calidad, precio, importe total, gastos y condiciones de
pago. Su equivalente a estas facturas son tiquetes de maquinas registradoras, tiquetes de
transporte, facturas electrónicas.

Tabla N6
Recibo de consignación bancaria: Es el comprobante soporte que hace el alumno por el
servicio prestado por la fundación a la cuenta de ahorros 24012595381 del Banco caja
social BCSC.
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Tabla N7

Retiro en efectivo o en cheque: Es el comprobante de salida de dinero de la cuenta de
ahorros 24012595381 del Banco caja social BCSC por la representante legal el cual se
utiliza para pago de salario, proveedores, caja menor y demás erogaciones de dinero que se
utilicen en el curso normal de la actividad el cual deben estar debidamente justificados los
pagos que se realicen.
INFORMES FINANCIEROS
Los estados financieros presentan los recursos bajo control de la FUNDACION
SEMILLAS DE MARIA, las cifras sobre su desempeño, la utilización de los recursos,
constituyendo un elemento de juicio de vital importancia, tanto para la junta directiva de la
Fundación así como para sus Clientes, Proveedores, Empleados y Organismos de Control
internos y externos.
Siendo la contabilidad la base sobre la cual se determinan las cifras e información que
conforman los estados financieros, debe entonces constituirse en un sistema formal
debidamente reglamentado, controlado y soportado, que refleja las operaciones que afectan
a la Fundación, determinadas de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados y la normatividad expedida por entes de control.

Los estados financieros de propósito general generados por la Fundación son:
• Balance General (estado de posición financiera)
• Estado de resultados (pérdidas y ganancias)
• Estado de flujos de efectivo
• Estado de cambios en el patrimonio
• Notas a los estados financieros
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• Adicionalmente y de acuerdo con solicitudes expresas o por normatividad específica, se
presentan reportes extraídos de las cifras contables o calculadas a partir de ellas.

El registro contable de los hechos económicos de la Fundación, se hará sobre bases ciertas
y hechos fundamentados, privilegiando siempre la realidad económica de las transacciones,
más que a la manera como se presentan formalmente, es decir, aplicando el principio
contable de Esencia sobre Forma.

Los hechos económicos se registran teniendo en cuenta las normas técnicas aplicables, las
cuales se llevan a la práctica mediante la emisión en forma escrita de Políticas Contables,
Procedimientos, Planes de Cuentas e Instructivos
Los registros contables se realizan siempre y cuando correspondan a hechos económicos
efectivamente realizados como parte del desarrollo de las actividades de la Fundación, los
cuales deberán estar debidamente soportados en los documentos o comprobantes de origen
interno o externo, de modo que puedan ser revisados y valorados.
Los Estados Financieros y la información contable que sirve de base para su preparación,
deben tener como características principales su neutralidad y veracidad, la observancia de
prácticas contables establecidas en el medio en que opera la Entidad y la oportunidad, de
modo que todos los usuarios de la información contable y financiera, puedan formarse
juicios libres de error o engaño.
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7.8 Plan operativo

Las fechas del plan operativo esta a disposición de los directivos de la fundación ya
que en común acuerdo con la junta directiva se aplicaran o cambiaran las fechas para
ponerlo en práctica

7.8.1 Descripción Plan Operativo
PLAN OPERATIVO FUNDACION SEMILLAS DE MARIA
PROYECTO
RESPONSABLE:
Director General
ESTRATEGICO
ESTRATEGIA
UNIDAD
Gerencia
BASICA
ESTRATREGICA:
1. INDICADOR
Restructurar las areas administrativa y contable de la fundacion semillas de maria
EXITO:
2. Tareas/ Acciones 3. Tiempo Inicio /
6. Recursos
para lograr la promesa
Finalización
4. Metas
5.Responsable
Necesarios
7. Limitaciones
Básica.
Preparar la fundacion para
Diseñar la Planeación
enfrentar
situaciones que se
estratégica, estableciendo 3 de marzo 2011 al
presentan
en el futuro,
un marco institucional
03 de abril de
Área administrativa
ayudando
con
ello a orientar
para la fundación
2011
sus esfuerzos hacia metas
SEMILLAS DE MARIA
1 Computador
realistas de desempeño
Lograr que la persona
2 Resmas de papel
Realizar capacitación al
4 de abril 2011 al
capacitada realice los
1 Impresora
personal encargado del
Área administrativa
Tiempo y recursos
03 de mayo de
procesos acordes con el
2 cartuchos de
área administrativo y
y talento humano
para cumplir lo
2011
manual de procedimientos
impresora
contable
propuesto
según las areas a trabajra
1 memoria USB de
Diseñar el manual de 4 de mayo al 2011
8 GB
Que cada cargo cuente con
Todas las Areas
funciones para cada cargo al 03 de junio de
20
Carpetas
manual de procesos
de la fundación
2011

x

Realizar manual de
4 de junio 2011 al
Que cada cargo cuente con
procedimientos contables 03 de julio de
manual de procedimientos
para la fundación.
2011

Área administrativa
y financiera
FUENTE: (SERNA 2005)

Tabla N8
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7.8.2 Presupuesto Tabla N9
PRESUPUESTO FUNDACION SEMILLAS DE MARIA
N° funcionarios

valor total (Salario
Integral )

Director general
Revisor fiscal

1
1

$
2.200.000,00
No Aplica*

Contador
Coordinador de gestión
Aux. Administrativa
Talento Humano
Psicólogo
Terapeutas
Cooterapeutas
Profesor de manualidades
Profesor de Música
Profesor de Educación Física
Operativo
Oficios varios

1
1
1

No Aplica*
$
800.000,00
$
550.000,00

1
2
2
1
1
1

$
700.000,00
$
1.100.000,00
No Aplica*
No Aplica*
No Aplica*
No Aplica*

Gastos Personal
Directivo

Administrativo

1
15

Total
*Personal Donadores de tiempo
Gastos Papelería
Papel Bond Blanco 75 gr. Resma
Tinta impresoras
carpetas
Publicidad ( Tarjetas, folletos y
volantes)
Cds gravables
Bolígrafos
Lápices
Marcadores
Total
Gastos Servicios públicos
Acueducto y Aseo
Energía
Teléfono
Internet- Televisión
Gas natural
celular
Total

550.000,00
$5,900,000

unidades
1
1
5

valor total
$ 7.286,00
$ 21.858,00
$ 3.500,00

100

$ 70.000,00

5
10
5
12

$ 7.500,00
$ 8.000,00
$ 3.000,00
$ 18.000,00

39
unidades
consumo mensual
consumo mensual
consumo mensual
consumo mensual
consumo mensual
consumo mensual

TOTAL GASTOS MENSUALES

$

$

139.144,00
valor total
$ 180.000,00
$ 70.000,00
$ 52.000,00
$ 70.000,00
$ 45.000,00
$ 49.900,00
466.900,00

$
$
6.506.044,00

FUENTE: LOS AUTORES
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7.8.3 Plan Táctico TABLA N 10

PLAN TACTICO FUNDACION SEMILLAS DE MARIA
PROYECTO
ESTRATEGICO
1. INDICADOR
DE ÉXITO
Area
Encargada

RESPONSABLE:

Cumplimiento de la Vision propuesta
Tiempo de
Inicio/

Area
3 Enero 2011/ 31
administrativa Diciembre 2015

Area Operativa

Direccion General

3 Enero 2011/ 31
Diciembre 2015

Metas

Responsable Recursos Necesarios

Requerimi
Valor
ento
Mensual

Coordinador
Tecnologia, Papeleria Para poder
de gestion
cumplir
con las
Coordinador
Papeleria para
metas
de gestion
Publicidad (P.O.P)
propuesta
Contador
s, es
Beneficios
y
ayudas Publico y Informes financieros al
necesario
económicas por parte de las Coordinador
dia
tener
entidades públicas y privadas
de Gestion
como
Las
instalaciones
son Coordinador
Servicios publicos, minimo 40
adecuadas para alojar a los de gestion y
alimentacion
jovenes
Operativos
jóvenes.
internos
,
Brindar servicios de trabajo
ya que por
Psicologo
social y psicología a los Psicologo
cada uno
jóvenes internos.
se
Terapeutas,
persiben
Consolidar las condiciones Terapeutas y
coterapeutas y
motivacionales y técnicas con Profesores materiales para sus ingresos
de
los internos.
tecnicas
pensión
por un
Psicologo,
Involucrar y promover que los
valor de
Terapeutas y
Material terapeutico
jóvenes apliquen las normas y
$220,000
Coterapeuta
valores de las terapias, igual
para un
s
que su auto conocimiento.
total de
Implementar el aprendizaje Colegio
Papeleria y utiles $8,800,000
informal por medio del SanJorge
mensual.
escolares
Sesgo
convenio del colegio.
Cuenta con un buen nombre y
una trayectoria a nivel social.
Alianzas gratuitas, con el banco
de tiempo, el banco de alimentos
y colegios.

$ 45,000

$ 12,000

$ 8,000

$ 466.900

$ 800,000

$ 1.072,000

$ 45,000

$ 30,000

FUENTE: LOS AUTORES
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8. CONCLUSIONES

Uno de los objetivos de este

trabajo fue establecer los procedimientos y

metodología que utilizaban para el desarrollo de la planeación estratégica por parte de los
directivos de la fundación y sus colaboradores y con base en ello adaptarla y sugerir los
procesos actuales que deben aplicar sus directivas con lo cual logran un mayor nivel
competitivo
Se reformo el plan estratégico teniendo en cuenta que la gerencia no le había dado
la importancia necesaria y vital para que la fundación Semillas de María perdure en el
tiempo; la aplicación de los instrumentos planteados en este

trabajo permitió a las

directivas llevar mejor control y tomar decisiones más acertadas en sus diferentes áreas,
con la participación de los colaboradores que fue de gran importancia para realizar
cambios y comprometerlos por medio de manual de funciones y procedimientos que
implantamos para cada cargo.
La experiencia de ayudar a una fundación como esta fue gratificante para todos y
nos cambio el sentido de ver la vida, el hecho de ver a estos jóvenes; saber todo lo que
llegaron a hacer y saber que existe gente que se preocupa por recuperar a estos jóvenes más
que sus propias familias, esto es algo que nos pone a pensar y a preguntarnos…
¿Podría ser mi hijo un familiar? ¿Qué estamos haciendo y como estamos
contribuyendo en la sociedad?
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9. RECOMENDACIÓNES

Se debe realizar la planeación estratégica ya que todos sus miembros deben saber
hacia dónde quiere que la fundación vaya, y por ello esta debería implementarla lo antes
posible, para que sus directivas y colaboradores la conozcan y trabajen por los mismos
objetivos.

Es preciso que las directivas de la fundación alejen los posibles problemas que
aparezcan en la implementación de la planeación estratégica, así como realizar una
renovación de los sistemas, para lograr éxitos de corto y mediano plazo.

Se debe establecer la importancia de la planeación estratégica realizada por los
directivos de la fundación y sus colaboradores, para poder adaptarla y sus directivas puedan
manejarla en un nivel competitivo

Encontramos que en la actualidad la pequeñas y medianas empresas están
cambiando sus políticas de trabajo basándose en un modelo de planeación estratégica clara,
para poderse enfrentar al mundo, con el tema de la globalización; igualmente las fundación
semillas de María, se tiene que mirar como una empresa pequeña que tiene que subsistir en
el tiempo, y debe adoptar las mismas estrategias para conservarse en el tiempo.
Es indispensable que la secretaria o auxiliar administrativa reciba capacitación en
contabilidad con el propósito que pueda colaborar con los registros contables.

La directora de la fundación debe buscar acceder a tener capacitación en planeación
así estará en la capacidad de realizar y cumplir los planes propuestos
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ANEXO 2
MANUAL DE FUNCIONES
FECHA: 27MARZO 2010

CODIGO:001 VERSION: 1
PAGINA: 1/

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FUNDACIÓN
SEMILLAS DE MARIA
I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

DIRECTOR GENERAL

II. PROPOSITO GENERAL
Representar Administrativa, Judicial y extrajudicialmente a la Fundación
Semillas De Maria. Planear, Organizar, Dirigir, Controlar y Coordinar todas las
actividades de manejo administración y proyección de la fundación.
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Ejecutar y celebrar todo acto comprendido dentro del objeto social.

2 .Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijación y cumplimiento de las
políticas y estrategias generales, de orden administrativo, Financiero y operativo de la

misma
3.Efectuar por mandato de la Junta Directiva los planes, programas y proyectos requeridos
para el desarrollo armónico de la Fundación.
4. Comparecer en los juicios que se discuta la propiedad de los bienes sociales.
5. Velar por la organización y buena marcha de la sociedad.
6. Cuidar por los activos y buen crédito de esta.
7. Vigilar el buen desempeño de los trabajadores y hacer la mejor selección de los mismos
8. Coordinar las actividades que desarrollen las áreas de Talento humano y Administrativo y Financiero
que componen la Fundación
9. Cuidar que la reunión de la Junta Directiva sea oportuna
10. Elaborar un informe escrito anual sobre la forma como hubiese llevado a cabo su gestión , informe
que conjuntamente en el balance general del ejercicio y demás documentos exigidos por la ley serán
presentados a la Junta Directiva.
11. Reportar a las diferentes instancias de los centros de control que los soliciten o tenga
obligación de reportar.
12. Dictar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas elaboradas para el funcionamiento de la
funcionamiento de la Fundación.
13. Proponer a la Junta Directiva de La Fundación semillas de Maria, los proyectos de Reglamentación
Interna que sea necesario adoptar.

IV. REQUISITOS
CONOCIMIENTOS BASICOS:

* LEGISLACION VIGENTE APLICADA A LAS
FUNDACIONES SIN ANIMO DE LUCRO
*SISTEMAS DE INFORMACION
*ADMINISTRACIÓN
EMPRESARIAL
Y
FINANCIERA
* METODOLOGIA Y EVALUACIÓN DE
PROYECTOS
* DESARROLLO Y RELACIONES HUMANAS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL

EXPERIENCIA

3 AÑOS COMO PROFESIONAL O 1 AÑO CON
FUNDACIONES
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MANUAL DE FUNCIONES
FECHA: 27MARZO 2010

CODIGO:001 VERSION: 1
PAGINA: 1/

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FUNDACIÓN
SEMILLAS DE MARIA
I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

COORDINADOR DE GESTIÓN
II. PROPOSITO GENERAL

Dirige, organiza y evalúa la vinculación de los jóvenes , identificando las necesidades de cada uno y la
de sus familias , desarrollando estrategias para nuevas vinculaciones y permanencia de los jóvenes y
desarrolla planes de apoyo externo.

.
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1, Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y evaluar los planes de trabajo de las
secciones.
2, Dirigir, coordinar y supervisar las actividades.
3, Promover el desarrollo y propuesta de políticas tendientes a incrementar nuevos
programas y el
perfeccionamiento de los servicios de la fundación.
4, Realiza y coordina la publicidad de la fundación
5, Determinar el perfil del personal que ingresa a la fundación
6, Elaborar un inventario semanal del almacén, cocina.
7, Atender los inconvenientes y quejas de los jóvenes y sus familias
8, Manejo adecuado del equipo e implementos de oficina.
IV. REQUISITOS
CONOCIMIENTOS BASICOS:

* Área

de talento humano, administración de
empresas y mercadeo

EDUCACION

Técnico en Mercadeo, Publicidad Preferiblemente
con conocimiento en el área de talento humano

EXPERIENCIA

Mínimo 1 año en cargos similares o afines
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I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

PSIQUIATRA

II. PROPOSITO GENERAL
. Realizar las evaluaciones médicas y psiquiátricas al adolescente; así como a los padres
biológicos, representantes, responsables de la guarda o candidatos a familia sustituta,
que les sean asignadas, a los fines de efectuar hipótesis de diagnóstico sobre la situación
del adolescente.
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1, Participar en actividades de capacitación
2, Confeccionar historias clínicas de jóvenes atendidos en la fundación
3, Participar en la formulación del Plan Integral de Trabajo
4, Aplicar e interpretar e interpretar pruebas psicológicas individuales o de grupo.
5, Atender consultas y tratar a los jóvenes para su rehabilitación.
6, Realizar investigaciones en el medio social del joven para recomendar tratamiento
adecuado.
7, Elaborar programas de comunicación, participación e integración entre los jóvenes de la
fundación.
8, Elaborar informes técnicos sobre el resultado de los estudios psiquiátricos
9,Dar su opinión sobre la idoneidad de los padres biológicos, representantes
10, Asesorar al Equipo Multidisciplinario desde el punto de vista médico en el análisis de
informes, exámenes y/o certificados psiquiátricos aplicados
11, Intervenir como mediador, en forma individual o colectiva, para la resolución alternativa de
conflictos

IV. REQUISITOS
CONOCIMIENTOS BASICOS:

EDUCACION

EXPERIENCIA

Tratamiento de jóvenes con problemas de
drogadicción
Psiquiatra profesional
2 AÑOS en tratamientos terapéuticos
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I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

TERAPEUTA

II. PROPOSITO GENERAL
Realizar terapias con los adolescentes; así como a los padres biológicos, representantes, responsables de
la guarda o candidatos a familia sustituta, que les sean asignadas, a los fines de efectuar hipótesis de
diagnóstico sobre la situación del adolescente.

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1, Conducir la programación, organización y ejecución de las actividades del comedor.
2, Supervisar el buen funcionamiento de las actividades del comedor, el mantenimiento y limpieza de los
ambientes, equipos y materiales.
3, Formular los cuadros de necesidades de alimentos e insumos diarios semanales o mensuales.
"4, Ser el canal de comunicación entre los Docentes, Estudiantes y Padres de
Familia."
5, Ofrecer a las estudiantes oportunidades y estrategias para aprender del acierto, del error y, en general de la
experiencia.
6, Apoyar y confrontar la comunicación de los procesos a Padres de Familia y a los Estudiantes.
7, Promover la participación de los Padres de Familia en la evaluación del proceso de las Estudiantes.
8, Diseñar actividades de refuerzo y recuperación en los casos especiales y crear incentivos para
las Estudiantes que lo ameriten.
9, Motivar a las Estudiantes en la práctica de las normas de convivencia e higiene.
10, Ser el responsable directo del grupo a su cargo, dándole las informaciones pertinentes, motivándolo a
cumplir el Reglamento
11, Propiciar un trato cordial y sincero que contribuya al bienestar de toda los estudiantes evitando las críticas
destructivas y todo lo que perjudique la integridad personal y comunitaria.
12, Colaborar y comprometerse en las diferentes actividades de la fundación apoyando el trabajo en equipo
13, Realizar un seguimiento permanente de los procesos de cada una de sus Estudiantes.
14, Comunicar los hechos que perjudiquen a algún miembro de la fundación

IV. REQUISITOS
CONOCIMIENTOS BASICOS:

Terapia general, Psicología y traumas
psicológicos Preparación física y dinámica
Medicamentos para
el control de los
adolescentes

EDUCACION

Terapeuta

EXPERIENCIA

1 año como Terapeuta
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I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

PROFESOR DE MUSICA
II. PROPOSITO GENERAL

"Los Docentes son los primeros encargados de realizar el seguimiento de las
Estudiantes con el fin de analizar cada caso y tomar las acciones pertinentes
para cualificar el proceso de las Estudiantes."
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1.Favorecer en cada una de las estudiantes la potenciación y desarrollo de
sus capacidades y habilidades."
2, Identificar en cada estudiante características personales, intereses, ritmos
y estilos de aprendizaje."
3, Identificar individualidades dentro del proceso formativo.
"4, Promover el trabajo desde el espacio de Proyectos de Aula, de
Investigación y el sentido de cualificación personal y transformación de
su entorno"
5, Recibir el grupo a su cargo al inicio de la jornada escolar. Orientarlo y acompañarlo,
participando en la reflexión.
6, Verificar la asistencia y participación en los actos académicos.
7, Crear un ambiente de alegría y bienestar en la Comunidad Educativa que sea expresión de
amistad y respeto mutuo.
8, Velar por la buena convivencia de su clase e informar al Coordinador de Gestión las
dificultades que se presenten.
9, Identificar oportunamente, las causas de las dificultades de los procesos de aprendizaje de
los jóvenes

IV. REQUISITOS
CONOCIMIENTOS BASICOS:

EDUCACION

EXPERIENCIA
interpretación

Experiencia en labores artísticas
variadas de creación e interpretación
Titulo profesional en la especialidad

Experiencia en labores artísticas variadas de creación e
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I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

PROF. DE EDUCACION FISICA
II. PROPOSITO GENERAL

El profesor asume el rol de gestor, haciendo de vinculo entre la fundación y
los alumnos mediante la construcción de un entorno alentador
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1, Favorecer en cada una de las estudiantes la potenciación y desarrollo de
sus capacidades y habilidades."
2, Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades deportivas.
3, Promover y organizar actividades competitivas deportivas donde participen todos los
integrantes.
Elaborar Normas, bases, reglamentos, directivas, etc., en lo concerniente a actividades
deportivas.
4, Participar en la organización y ejecución de actividades deportivas
5, Dictar clases teórico prácticas de su especialidad
6, Mantener y controlar el uso del material e implementos deportivos.
"7, Identificar en cada estudiante características personales, intereses, ritmos
y estilos de aprendizaje."
8, Identificar individualidades dentro del proceso formativo.
9, Promover el trabajo desde el espacio de Proyectos de Aula, de Investigación y el sentido de
cualificación personal y transformación de su entorno
10,Recibir el grupo a su cargo al inicio de la jornada escolar. Orientarlo y acompañarlo,
participando en la reflexión.
11, Verificar la asistencia y participación en los actos académicos.
12, Crear un ambiente de alegría y bienestar en la Comunidad Educativa que sea expresión de
amistad y respeto mutuo.
13, Velar por la buena convivencia de su clase e informar al Coordinador de Gestión las
dificultades que se presenten.
14, Identificar oportunamente, las causas de las dificultades de los procesos de aprendizaje de
las Estudiantes,

IV. REQUISITOS
CONOCIMIENTOS BASICOS:

Deportes, preparación física,
respiración, concentración

EDUCACION

Titulo profesional en la especialidad

EXPERIENCIA

Experiencia en docencia de labor físicas
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I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

PROF. DE MANUALIDADES
II. PROPOSITO GENERAL

El profesor asume el rol de gestor, haciendo de vinculo entre la fundación y los
alumnos mediante la construcción de un entorno alentador
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1, proporcionar un marco de trato y de disciplina justos y razonables inherentes a su cargo.
2, Favorecer en cada una de las estudiantes la potenciación y desarrollo de
sus capacidades y habilidades."
"3, Identificar en cada estudiante características personales, intereses, ritmos
y estilos de aprendizaje."
4, Identificar individualidades dentro del proceso formativo.
5, Promover el trabajo desde el espacio de Proyectos de Aula, de
Investigación y el sentido de calificación personal y transformación de
su entorno"
6, Recibir el grupo a su cargo al inicio de la jornada escolar. Orientarlo y acompañarlo,
participando en la reflexión.
7, Verificar la asistencia y participación en los actos académicos.
8, Crear un ambiente de alegría y bienestar en la Comunidad Educativa que sea expresión de
amistad y respeto mutuo.
9, Velar por la buena convivencia de su clase e informar al Coordinador de Gestión las
dificultades que se presenten.
10, Identificar oportunamente, las causas de las dificultades de los procesos de aprendizaje de
los jóvenes

IV. REQUISITOS
CONOCIMIENTOS BASICOS:

Experiencia en labores artísticas
variadas de creación e interpretación

EDUCACION

Estudios en manualidades y origami

EXPERIENCIA

Experiencia en labores artísticas
variadas de creación e interpretación

Fundación Semillas De María 69
MANUAL DE FUNCIONES
FECHA: 27MARZO 2010

CODIGO:001 VERSION: 1
PAGINA: 1/

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FUNDACIÓN
SEMILLAS DE MARIA
I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

CONTADOR

II. PROPOSITO GENERAL
El Contador publico es responsable de que la información contable de la
Fundación sea confiable y oportuna para la toma de decisiones. Concentración,
razonamiento numérico, capacidad de análisis, percepción de diferencias,
organización, discriminación táctil, metódico, decisión
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1, Velar porque la contabilidad se lleve de acuerdo con las normas establecidas en
Colombia.
"2, Clasificar operaciones registradas, como medio para obtener objetivos propuestos
propuestos."
3, Preparar la información financiera para ser presentada a la junta directiva y todas las
entidades que lo requieran.
4, Revisar los recibos de caja y comprobantes de pago.
5, Organizar y distribuir las actividades de lo auxiliar administrativo y contable.
6, Preparación e interpretación de estados financieros.
7, Supervisar el registro contable de todas las operaciones realizadas .
8, Supervisar al auxiliar administrativo y contable en la realización de sus funciones.
9, Verificar que se realicen mensualmente las conciliaciones de cuentas bancarias
10, Supervisar que se contabilicen todos los cheques y/o efectivos efectuados diariamente
11, Presentar las declaraciones de los impuestos a cargo
12, Controlar y distribuir los procedimientos.
13, Elaborar semestral informativo a la junta directiva, sobre las actividades realizadas por el
departamento para la toma de decisiones.
14, Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando
periódicamente los informes de situación.
15,Participar en la formulación de normas y procedimientos relacionados con las funciones de
apoyo administrativo

IV. REQUISITOS
CONOCIMIENTOS BASICOS:

Profesional de Contaduría

EDUCACION

Contador publico titulado
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I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
II. PROPOSITO GENERAL

El Contador publico es responsable de que la información contable de la
Fundación sea confiable y oportuna para la toma de decisiones. Concentración,
razonamiento numérico, capacidad de análisis, percepción de diferencias,
organización, discriminación táctil, metódico, decisión
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1, Apoyar en la realización de la diversas tareas contables, con el propósito de que las
diferentes operaciones se registren conforme a las políticas de contabilidad existentes.
2, Hacer mensualmente conciliaciones bancarias.
3, Llevar el libro de ingresos.
4, Archivar los comprobantes de ingresos.
5, Auxiliar al Contador en otras actividades relacionadas con el Departamento.
6, Revisar que las facturas estén debidamente registradas y archivadas.
7, Controlar los ingresos y egresos efectuados en caja menor que no sobrepasen los limites
establecidos.
8, Recibir el fondo diario de efectivo para iniciar sus funciones.
9, Realizar pagos y depósitos en bancos.
10, Auxiliar en las actividades de recepción y seguimiento a los jóvenes, que hagan a través de
la vía telefónica, personal, e-mail y otros.
11, Auxiliar en las actividades de oficina que le sean requeridas.
12, Sostener estrictamente registradas y archivadas todas las operaciones generadas en la
fundación para resguardar la información soporte.
13, Cualquier otra actividad que su jefe inmediato considere que deba ser realizada.
14, Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación clasificada de la
fundación.
15, Mantener la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución.
16,
Realizar los cobros a todas las familias de los jóvenes y llevar seguimiento
correspondiente.
17, Velar por la puntual cancelación de los sueldos al Personal de la fundación
18 Brindar la información requerida a partir del registro computarizado de los informes técnicos
archivados

CONOCIMIENTOS BASICOS:

EDUCACION

EXPERIENCIA

IV. REQUISITOS
Estudiante de contaduría pública tercer
semestre
Estudiante de contaduría pública tercer
semestre
Trabajos en cargos afines o similares
mayores a 1 año
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I. IDENTIFICACIÓN
CARGO:

OFICIOS VARIOS

II. PROPOSITO GENERAL
Realizar, operaciones manuales rutinarias, normalmente no especializadas,
con habilidad y destreza, que sólo requieren conocimientos primarios, de
acuerdo con las normas de varios oficios con el fin de realizar los trabajos en
óptimas condiciones de calidad, costo, plazo y seguridad
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
•
•
•
•
•

Comprobación visual del estado de conservación de pintura, cristales,
puertas, falsos techos, aseos, etc.
Comprobación visual del estado de conservación de pintura, cristales,
puertas, falsos techos, aseos, etc.
Cualquier otra tarea de aseo en la fundación"

CONOCIMIENTOS BASICOS:

IV. REQUISITOS
Detallista y emprendedora para realizar
oficios varios

EDUCACION

Primaria

EXPERIENCIA

1 AÑO EN OFICIOS VARIOS
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I. IDENTIFICACIÓN
CARGO

COCINERA
II. PROPOSITO GENERAL

HACER LA COMIDA PARA TODOS LOS MIEMBROS DE LA FUNDACION Y JOVENES INTERNOS

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
•Maneja el inventario total y diario de la cocina .
• E s res pons able de la perdida de algún utens ilio s us traído.
• E labora el pedido de lo que s e neces ita para cada comida
• E nvía el pedido ins umos los días miércoles y entrega al auxiliar adminis trativo .
• E ncargada de la limpieza e higiene de la cocina .
• Mantiene la calidad en la preparación de las comidas .
• C ompleta la planilla de cons umo corres pondiente para s u pos terior control.
• C uida el orden de los pedidos recibidos .

CONOCIMIENTOS BASICOS:
EDUCACION
EXPERIENCIA

IV. REQUISITOS
COCINA GENERAL
PRIMARIA
EXPERIENCIA ANTERIOR EN RESTAURANTES MINIMO 2
AÑOS
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ANEXO 3
ENCUESTA REALIZADA A LOS DIRECTIVOS, TRABAJADORES E INTERNOS
DE LA FUNDACION SEMILLAS DE MARIA
Esta encuesta se hizo con el fin de recolectar datos y a su vez conocer cuáles son
Los intereses de los encuestados frente a la fundación para poder diseñar las
Estrategias que se plantearon en este proyecto.
Sexo: Masculino __ Femenino __
Edad __
Tiempo en la fundación
Menos de un año

______

Más de un año

______

Más de un dos años ______
Desde que se fundo

______

¿Cree que existe una buena administración en la fundación?
Si

______

No

______

Porque

________________________________________________

¿Son claros los procesos que realizan a diario los empleados de la fundación?
Si

______

No

______

Porque

________________________________________________

¿Sabe usted la misión de la fundación?
Si

______

No

______

Porque

________________________________________________
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¿Tiene claros los objetivos de la fundación?
¿Tiene claros los objetivos de la fundación?
Si

______

No

______

Porque

________________________________________________

¿Existe mucha rotación de personal dentro de la fundación?
Si

______

No

______

Porque lo piensa_______________________________________________

Si usted es empleado de la fundación ¿existe un manual de sus funciones a realizar?

Si

______

No

______

Porque

________________________________________________

¿Usted sabe donde están los archivos, facturas y soportes contables de la fundación? y si es
así ¿usted pudiera acceder a esa información sin ningún problema?

Si

______

No

______

Porque

________________________________________________
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GRACIAS

ANEXO 3

Caso Como Ingresa Un Joven En La Fundación

Existen diferentes modos de ingreso de un joven a la fundación como lo son:
1.

Joven llega voluntariamente a la fundación con sus familiares o acudientes

2.

La familia del joven quiere que un representante de la fundación hable con el

joven y lo convenza para que se interne en la fundación
La familia del joven le pide a la fundación que vayan por él a donde este (llamado
por los miembros de la fundación bloque)
Para cada tipo de ingreso el proceso es muy similar sin embargo existen algunas
diferencias a resaltar
CASO N.1
Cuando el joven llega a la fundación por su voluntad se debe exigir que un familiar
o acudiente mayor de edad lo acompañe y este pendiente del proceso y evolución del joven
interno
Se le realiza una presentación de la fundación al joven y a su acompañante (sea
familiar o acudiente)
Se les explica el proceso de trabajo que deben realizar los internos su duración
aproximadamente es de un año (según la evolución del joven y determinación de los
terapeutas y psicólogos)
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Cuando ya el joven accede a la fundación el especialista de esta le realiza una
valoración
Se les brinda un folleto de el día de visitas con sus respectivos horarios, las
reuniones que se realizan para los familiares y acudientes (estas son necesarias y
obligatorias para la evolución de los jóvenes ya que las familias y los acudientes son vital
en la evolución de los internos), el número de cuenta del banco donde la fundación tiene la
cuenta de ahorros (banco caja social)
Se les diligencia un recibo de pago por el concepto de matricula (el monto depende
de la situación económica de los familiares o acudientes) se recibe la consignación o el
dinero en casos excepcionales ya que no tenían numero de la cuenta o no tiene el suficiente
tiempo de ir hasta el banco, al familiar o acudiente se le entrega la copia rosada y la original
y la copia azul se archiva en su respectiva carpeta
Cada vez que se realiza un pago por concepto de bloque o pensión se realiza el
mismo procedimiento.
CASO N. 2
Cuando un representante de la fundación tiene que desplazarse hasta donde este el
joven, la familia o el acudiente tiene que realizar el pago

previamente por concepto de

trasporte, a este también se realiza un recibo de pago, se le da la copia rosada al cliente y
la original y la copia azul se archiva en su respectiva carpeta.
Cuando el joven es abordado por el representante de la fundación este le explica las
ventajas y los beneficios que puede tener al internarse y no solo va a cambiar su estilo de
vida sino va a cambiar la vida de su propia familia.
Cuando ya el joven accede a internarse en la fundación el especialista de esta le
realiza una valoración
El joven tiene que presentarse con su familiar o acudiente mayor de edad para que
lo acompañe y este pendiente del proceso y evolución del joven interno
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Se le realiza una presentación de la fundación al joven y a su acompañante (sea
familiar o acudiente)
Se les explica el proceso de trabajo que deben realizar los internos su duración
aproximadamente es de un año (según la evolución del joven y determinación de los
terapeutas y psicólogos)

Se les brinda un folleto de el día de visitas con sus respectivos horarios, las
reuniones que se realizan para los familiares y acudientes (estas son necesarias y
obligatorias para la evolución de los jóvenes ya que las familias y los acudientes son vital
en la evolución de los internos), el número de cuenta del banco donde la fundación tiene la
cuenta de ahorros (banco caja social), días en los cuales pueden recoger la ropa sucia para
lavar y entregarle nueva cambio de ropas.
Se les diligencia un recibo de pago por el concepto de matricula (el monto depende
de la situación económica de los familiares o acudientes) se recibe la consignación o el
dinero en casos excepcionales ya que no tenían numero de la cuenta o no tiene el suficiente
tiempo de ir hasta el banco, al familiar o acudiente se le entrega la copia rosada y la original
y la copia azul se archiva en su respectiva carpeta
Cada vez que se realiza un pago por concepto de bloque o pensión se realiza el
mismo procedimiento.
CASO N. 3
Este caso es uno de los mas continuos de la fundación aunque es el más riesgoso
para los miembros de esta, ya que estos jóvenes están normalmente en la calle con su grupo
de amigos fumando vicio y de todo tipo de drogas, los especialistas de la fundación tiene
que ir por ellos con la autorización de sus padres o familiares de hasta segundo grado de
consanguinidad, y llevarlos a la fundación para internarlos así toque recurrir a la fuerza,
normalmente el joven va a resistir ir a la fundación, así que los especialistas tiene que
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utilizar cualquier tipo de psicología o engaños para poderlo convencer y si esto realmente
no funciona, los especialistas tiene que ir con dos terapeutas hombres ( el especialista y los
terapeutas deben portar siempre su carné de la fundación con el numero resolución
otorgado por la alcaldía con foto a color resiente y la orden por escrito del familiar), cuando
se encuentren en la fundación la orden se archiva en la respectiva carpeta de interno para su
control
Los familiares tienen que realizar la consignación en el banco, una por el concepto
de pago de trasporte de los especialistas y terapeutas y la otra consignación concepto de
bloque ( $100.000.oo)
Cuando ya el joven accede a internarse en la fundación el especialista de esta le
realiza una valoración
El joven tiene que presentarse con su familiar o acudiente mayor de edad para que
lo acompañe y este pendiente del proceso y evolución del joven interno
Se le realiza una presentación de la fundación al joven y a su acompañante (sea
familiar o acudiente)
Se les explica el proceso de trabajo que deben realizar los internos su duración
aproximadamente es de un año (según la evolución del joven y determinación de los
terapeutas y psicólogos)
Se les brinda un folleto de el día de visitas con sus respectivos horarios, las
reuniones que se realizan para los familiares y acudientes (estas son necesarias y
obligatorias para la evolución de los jóvenes ya que las familias y los acudientes son vital
en la evolución de los internos), el número de cuenta del banco donde la fundación tiene la
cuenta de ahorros (banco caja social), días en los cuales pueden recoger la ropa sucia para
lavar y entregarle nueva cambio de ropas.
Se les diligencia un recibo de pago por el concepto de matricula (el monto depende
de la situación económica de los familiares o acudientes) se recibe la consignación o el
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dinero en casos excepcionales ya que no tenían numero de la cuenta o no tiene el suficiente
tiempo de ir hasta el banco, al familiar o acudiente se le entrega la copia rosada y la original
y la copia azul se archiva en su respectiva carpeta
Cada vez que se realiza un pago por concepto de bloque o pensión se realiza el
mismo procedimiento.
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ANEXO 4
ACTAS DE REUNIONES

FUNDACIÓN SEMILLAS DE MARIA
ACTA DE REUNIÓN N.01
ORDEN DEL DIA
*Presentación de los miembros de la fundación
*Presentación de las instalaciones
*Presentación de los alumnos

En el día de hoy 01 de noviembre de 2009 siendo las 8.00 a.m. los estudiantes de la
Universidad De La Sallé se reunieron en las instalaciones de la fundación semillas de María
ubicada en el barrio 20 de julio con las directivas de la fundación semillas de María, se
realizo una pequeña presentación de parte y parte, la directora y fundadora de la fundación
nos realizo un recorrido por las instalaciones. No presentaron a los alumnos de esta y nos
realizo una presentación de la fundación en un CD de duración 15 minutos

_____________________

_______________________

BLANCA LIBIA CARDONA (FUNDADORA)

CATALINA RAMIREZ (estudiante Contaduría)

C.C.

C.C.

_______________________
JHON FREDY RAMIREZ (estudiante

C.C.

ADMON DE EMPRESAS)

Fundación Semillas De María 80
FUNDACIÓN SEMILLAS DE MARIA
ACTA DE REUNIÓN N.02

ORDEN DEL DIA
Observación de procesos y procedimientos
De la parte administrativa y contable
Por parte de los estudiante
De la Universidad De La Sallé
Observación de archivos
El día 15 de diciembre del año 2009 siendo las 9.15 a.m., se realizo un proceso de
observación por parte de los estudiantes de la Universidad De La Sallé para sacar una
radiografía de cómo está funcionando la fundación semillas de María en los procesos que
realiza a diario, detectando posibles correcciones en dichos procesos, se revisaron los
archivos donde se almacenan las hojas de vida de los alumnos, los soportes contables
existentes, las facturas de los servicios públicos, etc.

_____________________

_______________________

BLANCA LIBIA CARDONA (FUNDADORA)

CATALINA RAMIREZ (estudiante Contaduría)

C.C.

C.C.

_______________________
JHON FREDY RAMIREZ (estudiante

C.C.

ADMON DE EMPRESAS)
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FUNDACIÓN SEMILLAS DE MARIA
ACTA DE REUNIÓN N.03
ORDEN DEL DIA
*Obtención de soportes contables
*Obtención de libros auxiliares contables
*Obtención de cámara de comercio
*Obtención del Rut
*Obtención de certificados de impuestos
*Obtención de estatutos
*Obtención de soportes contables existentes a la fecha

El día 20 de febrero del año 2010 siendo 10 a.m., se realizo una pequeña reunión con las
directivas de la fundación y los estudiantes de la Universidad De La Sallé solicitando la
información necesaria para realizar un plan de trabajo y en la próxima reunión presentarlo
ante las directivas de la fundación, recibimos fotocopias de dichos requerimientos y los
soportes contables se organizaran por fechas para empezar a llevar un orden cronológico y
reconstruir la contabilidad
_____________________

_______________________

BLANCA LIBIA CARDONA (FUNDADORA)

CATALINA RAMIREZ (estudiante Contaduría)

C.C.

C.C.

_______________________
JHON FREDY RAMIREZ (estudiante

C.C.

ADMON DE EMPRESAS)
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FUNDACIÓN SEMILLAS DE MARIA

ACTA DE REUNIÓN N.04
ORDEN DEL DIA
*Presentación plan de trabajo
*Requerimiento de extractos bancarios
Del año 2007 a la fecha
El día 6 de marzo de 2010 siendo las 8.50 a.m. se presento el plan formal de trabajo a
realizar por parte de los estudiantes de la Universidad De La Sallé, se determinaron tareas a
realizar en tiempos definidos tanto a los estudiantes como también tareas que deben
realizan las directivas de la fundación para poder realizar un trabajo en equipo y bien
elaborado, se hablo de ciertas tareas a realizar para complementar el plan de trabajo.

También se realizo el requerimiento de los extractos bancarios de la única cuenta de la
fundación semillas de María para poder reconstruir la parte contables y ponerla al día.

_____________________

_______________________

BLANCA LIBIA CARDONA (FUNDADORA)

CATALINA RAMIREZ (estudiante Contaduría)

C.C.

C.C.

_______________________
JHON FREDY RAMIREZ (estudiante

C.C.

ADMON DE EMPRESAS)
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FUNDACIÓN SEMILLAS DE MARIA

ACTA DE REUNIÓN N.05
ORDEN DEL DIA
Presentación de la planeación estratégica
Misión, visión, objetivos
Estrategias y organigrama

El día 27 de marzo del año 2010 los miembros de la fundación semillas de María y los
estudiantes de la Universidad De la Sallé presentaron distintas opciones de la misión,
visión, y los objetivos para ser analizados por los miembros de la fundación y si se
presentan diferencias de conceptos poder discutirlos y llegar a resolverlas.
Ya analizados y en común acuerdo con los participantes de la reunión se seleccionaron la
misión, visión, estrategias y los objetivos; ya en el caso del organigrama se deja para la
próxima reunión ya que se tiene que realizar una consulta externa para definir si realmente
las fundaciones sin ánimo de lucro necesitan un revisor fiscal o no.

_____________________

_______________________

BLANCA LIBIA CARDONA (FUNDADORA)

CATALINA RAMIREZ (estudiante Contaduría)

C.C.

C.C.

_______________________
JHON FREDY RAMIREZ (estudiante

C.C.

ADMON DE EMPRESAS)
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FUNDACIÓN SEMILLAS DE MARIA

ACTA Nº 06
Siendo hoy 01 de JUNIO de 2010 a las 11:30 AM en la ciudad de Bogotá, se hace inicio a
la presente reunión en la sala de juntas de LA FUNDACION SEMILLAS DE MARIA
ubicada en la Calle 28 sur n. 3-58 barrio 20 de julio

ORDEN DEL DIA

1. Apertura de

caja menor

2. Monto de la caja menor
3. Responsable del manejo de la caja menor
4. Valor máximo a pagar por caja menor
5. Base mínima para el reembolso de la caja menor

Apertura de caja menor:

La presente reunión se realiza por motivo de hacer apertura a la caja menor de la Fundación
la cual estará vigente a partir del 01 de JULIO de 2010 hasta el 01 de JULIO de 2011; los
arqueos se realizaran cada quince días para verificar el buen control de la caja.

4. Monto de la caja menor:
La caja menor tendrá un monto total de $150.000
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5. Responsable de la caja menor:

La caja menor será manejada por la secretaria de LA FUNDACION (LUZ MERY); llegado
el caso que esta primera responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o
por cualquier otro motivo no pueda hacerse cargo de esta, la caja pasara a manos del LA
FUNDADORA (BLANCA LIBIA CARDONA).

6. Valor máximo a pagar por caja menor:

Se ha acordado que el valor máximo a pagar por caja menor es de $75.000 que corresponde
al 50% del monto total de la misma.

7. Base mínima para el reembolso de la caja menor:

Se convino que el reembolso tendrá que ser exigido al haber utilizado el 70% del monto
total de la caja menor, es decir al poseer tan solo $45.000.

_____________________

_______________________

BLANCA LIBIA CARDONA (FUNDADORA)

CATALINA RAMIREZ (estudiante Contaduría)

C.C.

C.C.

_______________________
JHON FREDY RAMIREZ (estudiante

C.C.

ADMON DE EMPRESAS)

